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NOMBRE DEL PROCEDIM

IENTO:

Recepcion de la Orden de Auditoria, Oficio de
Requerimiento de Informacion correspondientes a

la Cuenta Publica Municipal

CLAVE:

CP-001

OBJETIVO: Elaborar los documentos requeridos para iniciar la revision y fiscalizacion de la

Cuenta Publica Municipal.

Fundamento Legal

e Ley de Contabilidad Gubernamental
Ley Federal de Tesoreria Fiscal

Cadigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero

677
e Cadigo Fiscal Municipal nimero 152

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guerrero

Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, NUmero 428

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero nimero

Documentacion

e Nombramiento del

Director a la Auditoria Superior

Necesaria Federal (En caso de ser necesario)
e Copia de la Identificacion Nacional Electoral (INE) del
director (en caso de ser necesario)
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Notificacion de Inicio
1 | de Auditoria.

Recibe del Auditor del Estado o la Federacion,
oficio de notificacion de auditoria.

Presidente Municipal

Recepcién de

Recibe del C. Presidente Municipal, oficio de

Director de Cuenta

notificacion. notificacion de auditoria. Publica
2

Elaboracion de Recibe del Auditor del Estado en forma impresa el Director de Cuenta
3 | pliegos. Pliego de peticiones. Publica

Recepcién de

administrativas
los pliegos

unidades
la auditoria,

las
en

Recibe de
involucradas

Director de Cuenta

4 | documentacion. correspondientes  con la  documentacion Pdblica
solicitada.
Integracion de Integra los pliegos con la documentacion | Director de Cuenta

5 | expedientes.

solicitada por el ente de fiscalizacion superior.

Publica
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6 | Envio de expedientes.

Envia la documentacion en el plazo determinado
por el ente de fiscalizacion superior.

Director de Cuenta
Publica

Evaluacion de
7 | documentos.

Si de la valoracién de las pruebas, resultaran
suficientes, fehacientes y competentes, las
observaciones de tipo administrativo asi como de
tipo econdmico se elaboraran el Pliego de
Observaciones Solventado.

Ente de fiscalizacion
superior

En caso de que las evidencias documentales
presentadas no hayan sido suficientes,
fehacientes y competentes se procedera al
siguiente procedimiento.

Ente de fiscalizacion
superior
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Recepcion de la Orden de Auditoria, Oficio de Requerimiento de
Informacidén correspondientes a la Cuenta Publica Municipal

Recibe del Auditor del Estado o
la Federacian el oficio de
nofificacian de auditoria

I

Recibe del C. Presidente
Municipal el oficio de notificacian
de auditoria

Envid al Auditor del Estada en
forma impresa el Pliego de
peticiones

Recibe de las unidades
administrativas involucradas en
la auditoria, los pliegos
commespondientes con la
documentacion solicitada

Recepcion del
reporte en la
Direccion

Elaborar los documentos

requeridos para imiciar la

revision y fiscalizacion de
la Cuenta Publica

Municipal

l

Se atiende

Analizar la
situacion para
su resolucidn

Mo se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer el por qué y se
busca otra solucién

l

Finalizacién del
proceso

Integrar los pliegos con la
documentacion solicitada por el
ente de fiscalizacion superior

5i las pruebas, resultan
suficientes las observaciones
administrativas, asi como

h

econdmicas se elaboran en el
Pliego de Observaciones

En caso de que las evidencias
documentales presentadas no
hayan sido suficientes se
procede a realizar otro
procedimiento

Comunicar el avance del
proceso al soliciants de
dicho framite hasta au
CONCHUEIGN (FEBYUArDo 08 18
Informacicn en ia direccion)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de observaciones preliminares

CLAVE:

CP-002

OBJETIVO: Integrar los expedientes con las observaciones a los Resultados y Observaciones
Preliminares derivados de la revision y fiscalizacion de la Cuenta Pablica Municipal a efecto de
que las areas involucradas presenten las justificaciones y aclaraciones correspondientes.

Fundamento Legal

e Ley de Contabilidad Gubernamental
e Ley Federal de Tesoreria Fiscal

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guerrero

e Codigo Fiscal de la Federacion

e Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, Numero 428

e Cddigo Fiscal del Estado de Guerrero

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero numero

677
e Cadigo Fiscal Municipal nimero 152

Documentacion
Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Notificacion a las
1 | Areas
correspondientes

Por medio de oficio se envia a las éareas
involucradas los resultados de Auditoria.

Directores de la Areas
involucradas

Reunién con los

Se dan a conocer a las areas involucradas las

Directores de la Areas

2 . . observaciones a los Resultados y observaciones |.
o ) , ; involucradas
directores de las Areas preliminares por parte del érgano fiscalizador. u
Se asignan las Se asignan las observaciones pendientes a las
3 observaciones de cada| &reas con la finalidad de presentar las |Director de Cuenta

area pendientes a
solventar

justificaciones 'y aclaraciones de dichas
observaciones y se estipula la fecha de entrega.

Publica

Se recaban las
4 | observaciones de
cada area

Se recaba la informacion de las observaciones
preliminares de cada area involucrada, ya sea
fisicamente o digital y se revisa la informacién por
parte de la direccion de cuenta publica, de
acuerdo a como el érgano fiscalizador lo requiere.

Director de Cuenta
Publica
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Se integran las
5 | observaciones
preliminares

Se integra las observaciones de cada area
involucrada, se elaboran las portadas, se certifica
la informacidn, se integra la digitalizacion del pliego
de observaciones.

Director de Cuenta
Publica

Envio de pliego de
6 | observaciones
preliminares

Se realiza el oficio de entrega de las
observaciones preliminares firmado por el
Presidente y se envia la informacion, ya sea
digitalmente o se presenta fisicamente con el
organo fiscalizador.

Director de Cuenta
Publica
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Recepcién de observaciones preliminares

Recepcion del
reparte en la
Direccion

Integrar la informacion de
la Cuenta Publica
Municipal y que las areas
involucradas presenten
las aclaraciones
correspondientes

.

Se atiende

No se puede atender

Por medio de oficio se envia a las
areas involucradas las
resultados de Auditoria

Analizar la
situacion para
su resolucion

I

Se da a conocer las
observaciones a los Resultados
y observaciones preliminares por
parte del drganao fiscalizador

Se asignan las observaciones
pendientes a las areas con la
finalidad de presentar las
justificaciones y aclaraciones de
dichas observacionas y se
estipula la fecha de entrega

I

Ya sea fisicamente o digital y se
revisa la informacion por parte
de la direccion de cuenta publica,
de acuerdo a como el organo
fiscalizador lo requiers

h 4
%e elaboran las portadas, se Se realiza el oficio de entrega de
certifica la informacion, se las observaciones preliminares
integra la digitalizacién del pliego y| firmado por el Presidente y se
de observacionas envia la informacion con el
drgano fiscalizador

Comunlcar el avance del
procaso al aoliciants de
dicho framite nasta au

CONCIUEION (reaguarda os ia
Informacien én Ia direccion)

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer el por qué y se
busca otra solucién

l

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CP-003

Integracion de la Cuenta Publica CLAVE:

OBJETIVO: Integrar la informacion financiera, presupuestaria, programatica, de evaluacion al
desempefio y adicional que forme parte de la Cuenta Publica anual del ejercicio, de
conformidad con el marco legal vigente aplicable.

Fundamento Legal e Ley de Contabilidad Gubernamental

e Ley Federal de Tesoreria Fiscal

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guerrero

e (Cadigo Fiscal de la Federacion

e Ley de Hacienda del Estado de Guerrero, Numero 428

e Coddigo Fiscal del Estado de Guerrero

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Guerrero nimero
677

e Cadigo Fiscal Municipal nimero 152

Documentacién e Nombramiento del Presidente Municipal y copia del INE

Necesaria e Nombramiento del primer sindico y Copia del INE

¢ Nombramiento de la Tesorera Municipal y Copia del INE

e Nombramiento del Director de Obras Publicas y Copia del
INE

Los documentos presentados deben de tener la respectiva
Certificacion del Secretario General del H. Ayuntamiento

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe de la Auditoria Superior del Estado (ASEG)
1 Recepcion de los Lineamientos para la Elaboracion de la Cuenta | Director de Cuenta
lineamientos Publica (CP) y turna a las unidades administrativas Publica
involucradas.
y Unidades
2 Recepcion de Reciben, analiza y recaban instructivos y formatos. Administrativas

lineamientos involucradas

Realizan llenado de formatos y captura de
informacién financiera, presupuestaria,
programatica, de evaluacion al desempefio vy
adicional

Unidades
Administrativas
involucradas

3 Llenado de formatos
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Informes

Recibe de las Unidades Administrativas
involucradas, la documentacién para integrar la
cuenta publica anual, con base en la solicitud de
informacién y formatos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado y turna al
Auxiliar Administrativo integrador (a).

Director de Cuenta
Publica

Reportes

Recibe la documentacién generada por las
diferentes areas, para integrarla al informe
financiero semestral o cuenta publica anual,
imprime del sistema de contabilidad los reportes de
la informacion contable patrimonial y presupuestal
conforme a lo establecido en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental ya sea para el informe
financiero semestral o la cuenta publica anual y
turna a la o el Jefe (a) del Departamento de Cuenta
Puablica y para su revision.

Auxiliar
Administrativo

Andlisis

Revisa los reportes de la informacion generados
por el sistema de contabilidad, prepara el paquete
de documentos y turna a la o el tesorero (a) para la
supervision de la integracién de los documentos.

Director de Cuenta
Publica

Integracion

Supervisa la integracion, asegurandose que la
documentacion esté completa y turna a la Tesoreria
Municipal para recabar las firmas de las areas
correspondientes y los devuelve al o a la auxiliar
administrativo integrador y al o a la digitalizador (a)
para continuar con el proceso de integracion del
informe semestral o cuenta puablica anual.

Director de Cuenta
Publica

Digitalizacion

Reciben los reportes de la informacion financiera y
coordinadamente proceden a la generaciéon de los
CD’'S 0 DVD's y los entregan a la o el Jefe (a) del
Departamento de Cuenta Publica.

Auxiliares
administrativos

Recepcion de
Informe

Recibe el infforme mensual o la cuenta publica
anual, debidamente integrado y requisitado, tanto
la informacibn que se presenta en medio
magnético, como los reportes impresos, los cuales
mediante oficio firmado por el o la Presidente (a)
Municipal, se entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, informando al C.
Presidente Municipal el resultado del proceso de

Tesorero (a)
Municipal
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entrega, mediante acuse de recibido por parte del
ente fiscalizador
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Integracion de la Cuenta Publica

Recepcion del
reporte en la
Direccion

Integrar la informacion
financiera, presupuestaria,
de evaluacién al
desempeno y adicional
que forme parte de la
Cuenta Publica anual

!

Se atiende

Recibe de la Auditoria Superior
del Estado [ASEG) los
Lineamientos para la Elaboracion
de la Cuenta Publica (CP) y tumna
a las unidades administrativas
involucradas

Analizar la
situacion para
su resolucion

|

Realizan llenado de formatos y
captura de informacion
financiera, presupuestaria,
programatica, de evaluacién al
desempenio y adicional

Recibe la documentacion
generada por las diferentes
areas, para integrarla al informe
financiero semestral o cuenta
publica anual

Revisar los reportes generados
por el sistema de contabilidad,
para el paquete de documentos y
turna a la o el tesorero (a) para la
supervision de la integracidn de
los documentos

!

Mediante oficio firmado por el o
la Presidente {a) Municipal, se
entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado,
informando al C. Presidente
Municipal &l resultado del
proceso de entrega

turna a la Tesoreria Municipal
para recabar las firmas de las
areas comrespondientas, para
continuar con el proceso de
integracion del informe semestral
o cuenta pablica anual

h J

-

Comunicar &l avance dal
proceso al golicitants de
dicho framite nasta au
CONCIUEIGN (eBQUETd 08 8
Informacien én Ia direccion)

No se puede atender

5e Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el
conocer el por qué y se
buseca otra selucién

l

Finalizacién del
proceso




